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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk memperkenalkan kepada 
Praktikan tentang dunia kerja secara langsung, serta dapat memahami dan 
mempraktikan teori yang telah dipelajari agar Praktikan memiliki pengalaman dan 
wawasan baru tentang dunia kerja. 
 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di instansi pemerintah yakni Badan 
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor. Praktikan ditempatkan pada 
bagian Sub. Bidang Informasi dan data, yang beralamatkan di Komplek PUSDAI, 
Jalan Bersih No.1 Cibinong Kab. Bogor. 
 
 Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan mulai tanggal 09 Juli 2018 
sampai dengan 07 September 2018. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
praktikan menangani beberapa pekerjaan yakni membuat surat, mengarsipkan 
surat, mencetak dan menggandakan dokumen, scanning dokumen, menerima 
telepon, menerima tamu rapat, dan mengarsip dokumen penting PNS.   
 
Kendala yang Praktikan alami selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
antara lain terhambatnya pekerjaan akibat kurang peralatan kantor yang memadai 
seperti mesin pengganda, mesin penghancur kertas dan mesin scanning yang 
hanya ada satu, sehingga menyulitkan Praktikan melakukan pekerjaan. Dalam 
mengatasi kendala tersebut Praktikan harus meningkatkan efektivitas dalam 
bekerja sehingga tidak perlu menunggu peralatan kantor yang akan digunakan dan 
tidak menunda pekerjaan. Kendala selanjutnya yaitu tidak sesuainya sistem arsip. 
Cara mengatasi kendala tersebut Praktikan berinisiatif untuk mencari tahu tentang 
cara mengarsip pada pegawai dalam Pemerintah Kabupaten Bogor, dan 
menerapkan sistem arsip nomor dewey. 
 
Saran untuk Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor antara 
lain diharapkan dapat menambah fasilitas kantor agar dapat memudahkan 























Dengan memanjatkan Puji dan Syukur kepada Allah SWT atas segala rahmat dan 
karunia-NYA, sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja 
Lapangan dengan tepat pada waktunya. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini 
merupakan salah satu persyaratan untuk mendapatkan Gelar Ahli Madya pada 
bidang Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Unversitas Negeri Jakarta. 
Penulisan laporan ini disusun berdasarkan Praktik Kerja Lapangan pada Badan 
Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan (BKPP) Kab. Bogor. Dalam menyusun 
laporan, Praktikan menyadari bahwa mendapat dukungan, dorongan dan bantuan 
dari berbagai pihak, sehingga laporan ini dapat diselesaikan dengan baik. Oleh 
karena itu, Praktikan ingin menyampaikan terima kasih kepada : 
1. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd., selaku dosen pembimbing  dan selaku Koordinator 
 Program Studi DIII Administrasi Perkantoran yang telah membimbing 
 Praktikan dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Prof. Dedi Purwana, ES., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
 Negeri Jakarta. 
3. Ibu Siti Amelia Hasef, SH. selaku Kepala Sub. Bagian Umum dan 
 Kepegawaian. 
4. Ibu Nia Kusmardini, SP dan Bapak Doni, selaku Kepala Sub. Bidang 
 Informasi dan Data, serta selaku penanggung jawab Praktikan pada Sub. 





5. Kedua Orang tua, dan kakak yang selalu memberi motivasi, dukungan dan doa               
 dalam menyelesaikan laporan Praktik Kerja Laporan. 
6. Sahabat dan teman-teman yang tidak dapat disebutkan satu persatu dalam 
 membantu dan memberikan dukungan. 
 Praktikan menyadari masih adanya kekurangan dalam penulisan laporan 
ini, oleh karena itu Praktikan memohon maaf apabila ada kesalahan dalam bentuk 
apapun. Untuk itu Praktikan mengharapkan adanya pendapat, kritik, dan saran 
membangun untuk menjadi lebih baik lagi. Semoga Laporan Praktik Kerja 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
  Semakin berkembang pesatnya teknologi yang ikut mempengaruhi ilmu 
 pengetahuan pada era digital saat ini, membuat banyak perubahan yang 
 dialami oleh masyarakat dalam berbagai bidang salah satunya bidang kerja 
 dan  pendidikan. Oleh karena itu, kita harus dapat memanfaatkan teknologi 
 tersebut karena dengan adanya teknologi membuat pekerjaan menjadi lebih 
 mudah sehingga menciptakan efektivitas dan efisiensi dalam  bekerja. 
 Dengan adannya  program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang diterapkan 
 pada bidang pendidikan, dapat membuat mahasiswa  mampu mempelajari 
 dan mengetahui pengetahuan serta teknologi yang dapat diperoleh secara 
 langsung didunia kerja.  
   Sebagai mahasiswa dan sumber daya manusia kita harus dapat 
 beradaptasi dalam menerima perubahan pada teknologi serta ilmu 
 pengetahuan yang terjadi pada kemajuan dan perkembangan tersebut. Jika 
 dapat beradaptasi dengan baik dalam perkembangan dan kemajuan saat ini, 
 maka mahasiswa dapat memenuhi kompetensi  serta dapat bersaing dalam 
 dunia kerja saat ini, untuk itu diperlukannya pelatihan atau pengenalan seperti 
 praktik kerja lapangan (PKL) bagi  mahasiswa untuk menjadi  yang 
 berkualitas dan unggul ketika bekerja nanti. Dalam menjadi mahasiswa 





 memerlukan wawasan yang luas tetapi juga memerlukan keterampilan serta 
 komunikasi yang baik pada lingkungan sekitar. Dalam  masa persaingan yang 
 semakin ketat saat ini, untuk itu mahasiswa harus mengikuti perkembangan 
 zaman.  
  Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu lembaga pendidikan 
mempunyai bentuk tanggung jawab dan tujuan dalam menghasilkan lulusan 
dan tenaga kerja yang berprofesional serta bermutu dalam berbagai bidang. 
Dalam mewujudkan tujuan tersebut dan sebagai kebutuhan akan bekal untuk 
mahasiswa sebelum memasuki  dunia kerja, untuk itu UNJ memberikan 
peluang bagi mahasiswa memiliki pengalaman dalam bekerja dengan adanya 
praktik kerja lapangan, dapat membuat serta menjadikan mahasiswa memiliki 
wawasan yang luas serta dapat beradaptasi dan bersosialisasi di lingkungan 
baru, praktik kerja lapangan juga dapat memberikan gambaran mengenai 
pekerjaan. Selain itu, praktik kerja lapangan adalah salah satu program atau 
kegiatan yang harus dipenuhi sebagai kelulusan pada Fakultas Ekonomi UNJ. 
Program ini bertujuan membantu mahasiswa dalam mempraktikan teori-teori 
yang telah dipelajari pada bangku perkuliahan untuk dipraktikan langsung 
dalam dunia kerja. 
         Dalam program Praktik Kerja Lapangan ini mahasiswa mendapatkan 
 arahan dan bimbingan langsung didalam lingkungan kerja, tenaga kerja 
 dan organisasi yang ada pada perusahaan atau instansi tersebut sesuai dengan 
 bidang pekerjaan yang telah dipelajari dalam perkuliahan, mahasiswa juga 





 karyawan tersebut dapat berkontribusi dalam perusahaan atau instansi. Dalam 
 mendapatkan gelar Ahli Madya pada Diploma tiga Administrasi Perkantoran 
 Fakultas Ekonomi UNJ, program praktik kerja lapangan adalah salah satu 
 persyaratannya. Dengan adanya program tersebut diharapkan mahasiswa 
 dapat mempersiapkan diri dalam beradaptasi, memahami dan mengenal 
 kondisi dunia kerja. Sehingga mahasiswa memiliki bekal untuk memasuki 
 dunia kerja, dan agar  mahasiswa mampu bersaing secara kompetitif menjadi 
 tenaga kerja yang memiliki kualitas, mempunyai pengetahuan serta dari 
 kegiatan yang telah dilaksanakannya melalui program praktik kerja tersebut. 
        Ketika menjalankan praktik kerja lapangan, Praktikan berkesempatan 
 melakukan praktik pada salah satu kantor pemerintah Kabupaten Bogor. 
 Praktikan memilih instansi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan 
 (BKPP) Kab. Bogor karena instansi tersebut memiliki kegiatan yang sesuai 
 dengan jenjang pendidikan Praktikan yaitu Administrasi Perkantoran. 
 Harapan Praktikan dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan adalah dapat 
 memiliki wawasan baru dan mempunyai kesiapan dalam dunia kerja sehingga 
 mampu beradaptasi dengan dunia kerja  serta dapat bersaing dengan pesaing 










B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
Adanya maksud dalam Praktik Kerja Lapangan yaitu : 
a) Agar memenuhi salah satu syarat akademik dalam memperoleh gelar 
Ahli Madya. 
b) Agar dapat mempraktikan teori yang di peroleh selama perkuliahan 
kedalam aktivitas kerja yang sesungguhnya. 
c) Agar dapat melaksanakan praktik kerja sesuai dengan konteks 
pendidikan yaitu Admnistrasi Perkantoran. 
d)  Agar mendapatkan pengalaman baru yang belum pernah didapatkan 
dibangku perkuliahan . 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adanya tujuan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu : 
a) Memperkenalkan mahasiswa dengan dunia kerja. 
b) Meningkatkan keterampilan serta rasa tanggung jawab dalam bekerja. 
c)  Berharap mahasiswa menjadi pribadi yang profesional serta 











C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
       Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan untuk Praktikan, Fakultas 
Ekonomi UNJ dan kantor tempat pelaksanaan praktik kerja,  yaitu: 
1. Bagi Praktikan 
a) Mengenal kondisi dan situasi dunia kerja secara langsung 
b) Mampu beradaptasi dan mengembangkan potensinya dalam bidang 
Administrasi Perkantoran. 
c) Dapat belajar tentang dunia kerja dari pengalaman atasan dan staff 
pada tempat Praktik Kerja Lapangan.  
d) Dapat membangun kreatifitas dan inovatif dalam melaksakan 
pekerjaan. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a) Dapat membangun kerjasama dan menjalin hubungan yang baik 
dalam program Praktik Kerja Lapangan antara Fakultas Ekonomi UNJ 
dengan instansi atau perusahaan. 
b) Sebagai bahan evaluasi dalam peningkatan kurikulum pada Fakultas 
Ekonomi, dan untuk mengkaji kurikulum kembali agar lebih baik 










3. Bagi Instansi atau Perusahaan  
a) Mendapat tenaga kerja tambahan sehingga membantu instansi dalam 
menyelesaikan pekerjaan dengan optimal dan penggunaan waktu yang 
efesien. 
b) Mendapat jaringan kerja sama dengan universitas sehingga instansi 
atau perusahaan mampu berkontribusi dan meringankan dalam 
mencari tenaga kerja yang berkualitas. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 Tempat Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di : 
 Nama Instansi  : Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab.  
      Bogor 
 Alamat  : Komplek PUSDAI, Jalan Bersih No.1, Cibinong,   
      Kabupaten Bogor, 16914 
 No. Telp/ Fax  : (021) 87914275 
 Email  : bkpp@bogorkab.go.id 
 Website  : bkpp.bogorkab.go.id 
           Alasan Praktikan memilih instansi Badan Kepegawaian, Pendidikan 
dan Pelatihan Kab. Bogor sebagai tempat pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan ialah agar dapat mengetahui tentang prosedur pengelolaan 







E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
       Ketika melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melalui 
beberapa tahap yaitu : 
1. Tahap Persiapan 
       Melaui tahap ini Praktikan melakukan pencarian tempat Praktik Kerja 
 Lapangan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan praktikan. Setelah 
 survei pada beberapa instansi, Praktikan mendapatkan rekomendasi dari 
 kerabat terdekat untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Badan 
 Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor. Setelah mendapatkan 
 informasi tentang tempat Praktik Kerja Lapangan, kemudian tanggal 13 
Juni 2018  Praktikan mengunjungi gedung R Fakultas  Ekonomi UNJ 
untuk membuat surat pengantar. Lalu pada tanggal 18 Juni 2018 surat 
tersebut ditandatangan oleh Kaprodi DIII Administrasi perkantoran yaitu 
Ibu Marsofiyati. 
  Setelah surat tersebut di cap, kemudian tanggal 19 Juni 2018 surat 
tersebut diserahkan pada Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan 
Masyarakat. Kemudian tanggal 25 Juni 2018 Praktikan menerima surat 
permohonan Praktik Kerja Lapangan. Di hari yang sama Praktikan 
menyerahkan surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan pada Kantor 
 Kesatuan Bangsa Dan Politik untuk penerimaan Praktik Kerja Lapangan 
pada Instansi Negeri Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. 
Bogor. Pada tanggal 02 Juli 2018 Praktikan mendapatkan surat penerimaan 





2. Tahap Pelaksanaan 
       Jadwal waktu ketika melakukan Praktik Kerja Lapangan di Badan
 Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor yang beralamatkan di 
Komplek PUSDAI, Jalan Bersih No.1, Cibinong. Pelaksanaan PKL di 
mulai dari 09 Juli 2018 sampai  07 September 2018. Waktu kerja yang di 
tentukan yaitu hari Senin sampai Jumat pada pukul 07.15 sampai 15.45 
WIB. Praktikan wajib mengikuti apel pagi dan sore, serta mengenakan 
jaket almamater sebagai pengenal. Pada hari Senin sampai Rabu pakaian 
yang digunakan yaitu formal, serta menggunakan batik pada hari Kamis 
dan Jumat. Praktikan ditempatkan pada Sub.Bidang Informasi dan data. 
3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 
       Sebelum pelaksanaan praktik kerja berakhir, Praktikan 
 mengakumulasi dan menyiapkan bahan-bahan yang berhubungan pada 
penyusunan  penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan. Setelah 
berakhirnya praktik kerja yaitu tanggal 07 September 2018, Praktikan 












No Jenis Kegiatan 
Waktu Kegiatan 
Mei Juni Juli Agustus September Oktober 
1. Tahap Persiapan                                                 




                                                
Tabel I.1 Time Table Praktik Kerja Lapangan 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
 
 
BAB II  
TINJAUAN UMUM BKPP KAB. BOGOR 
 
A. Sejarah Perusahaan 
       Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan adalah sebuah instansi 
pemerintahan yang berada di kawasan Pemerintahan Kabupaten bogor yang 
terletak di Cibinong. Kabupaten Bogor mempunyai  luas wilayah sekitar 
2,388,93 Km2, dengan jumlah penduduk pada tahun 2017 sebanyak 
5.715.009. Setelah itu Kabupaten Bogor mempunyai 40 kecamatan dengan 
desa sejumlah 417 desa, dan mempunyai kelurahan sejumlah 17 kelurahan.  
 Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan pertama kali dibuat 
berlandaskan Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi 
Perangkat Daerah dan Peraturan Daerah Kabupaten Bogor Nomor 12 Tahun 
2008 tentang Pembentukan Lembaga Teknis Daerah, dimana Badan 
Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Bogor termasuk salah satu 
Perangkat daerah di Kabupaten Bogor. Selanjutnya di tahun 2016 terdapat 
perubahan peraturan yaitu Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 
tentang Perangkat Daerah yang ditindaklanjuti dengan Peraturan Daerah 
Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
dam Peraturan Bupati Bogor Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian 







1. Visi dan Misi BKPP Kab. Bogor 
  Setiap instansi, perusahaan maupun organisasi memiliki visi dan misi 
 sebagai acuan dalam menentukan tujuan dan menentukan langkah yang akan 
 dilakukan dalam mencapai tujuan tersebut. Salah satunya instansi BKPP Kab. 
 Bogor yang mempunyai visi “Menjadikan Aparatur Sipil Negara Kabupaten 
 Bogor Yang Unggul” Adapun pengertian dari visi tersebut yaitu Aparatur Sipil 
 Negara Kabupaten Bogor  yang dimaksud pada visi adalah terdiri atas Pegawai 
 Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK). 
 Unggul dalam visi tersebut yang mengartikan sebagai Aparatur Sipil Negara 
 Kab. Bogor mempunyai kemampuan berbentuk sikap seta perilaku yang baik, 
 keterampilan dan pengetahuan yang dibutuhkan dalam pelayanan publik 
 untuk melakukan tugas pokok, fungsi, kewenangan dan tanggung jawabnya. 
Sedangkan misi yang dimiliki BKPP Kab. Bogor dalam mencapai 
tujuannya yaitu, misi utama yaitu memajukan Sumber Daya Aparatur 
berdasarkan kompetensi. Misi selanjutnya yaitu memajukan Pelayanan 
Administrasi Kepegawaian dan Pengelolaan Data Kepegawaian Berbasis 










2. Strategi dalam BKPP Kab. Bogor 
   Strategi pada Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab.  Bogor 
berfungsi dalam memajukan pelayanan serta memudahkan pegawai dalam 
menjalankan pekerjaan, strategi tersebut adalah kapabilitas serta kapasitas 
sistem manajemen melalui dukungan komunikasi seta teknologi informasi 
yang tepat dan berguna, seperti inovasi sistem informasi manajemen 
SIMPEG, SICAKEP, LKHP,  SIMORA dan lainnya. Strategi selanjutnya 
promosi terbuka Jabatan Pimpinan Tinggi, pendaftaran ulang PNS 
pengembangan Sistem Seleksi CPNS (SSCN) dan, Penataan manajemen 
Pegawai Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja (PPPK) dan membagikan 
jaminan perlindungan dan sosial, peningkatan kesejahteraan pegawai ASN, 
peningkatan kompetensi pegawai ASN melalui diklat, tugas belajar dan izin 
belajar, Inventarisasi batas usia pensiun PNS, penyiapan sarana dan prasarana 
diklat penataan jumlah, distribusi dan kualitas pegawai ASN. 
3. Prestasi dan Penghargaan BKPP Kab. Bogor 
         Dalam perjalanan dan perkembangan instasi pemerintah Badan 
Kepegawaian Pelatihan dan Pendidikan Kab. Bogor, instansi tersebut 
mendapatkan beberapa prestasi dan penghargaan salah satunya pada tahun 
2012 memperoleh apresiasi dari Badan Kepegawaian Negara (BKN) Award, 
selaku penyelenggara kepegawaian terunggul jenjang kabupaten se- 
Indonesia. Apresiasi  diperoleh ketika ulang tahun 64 BKN tanggal 30 Mei 
2012. Kemudian tahun 2014 Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jawa 





Kepegawaian Terbaik untuk Klaster I. Kemudian tahun 2016 kembali 
memperoleh penghargaan sebagai Pengelola Kepegawaian yang Baik tingkat 
Kabupaten/Kota se-Jawa Barat. Seiring bertambahnya tahun tak memungkiri 
bahwa Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor akan 
menambah prestasi dan penghargaan . 
4. Program Inovasi Dalam BKPP Kab. Bogor  
        Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan di Kab. Bogor, 
mempunyai beberapa program inovasi dalam mempermudah dan 
meningkatkan pelayanan bagi Pegawai Negeri Sipil Kab. Bogor , beberapa 
program inovasi tersebut yaitu : 
a) SIMPEG  
 
Gambar II.1 Program Inovasi BKPP Kab. Bogor 
Sumber : data diolah oleh Praktikan 
       Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian merupakan Sistem 
Informasi terpadu, yang meliputi pengelolahan data, prosedur, tata kerja 
pendataan pegawai, dan teknologi informasi dalam menciptakan informasi 








Gambar II.2 Program Inovasi SICAKEP BKPP Kab. Bogor 
Sumber : data diolah oleh Praktikan 
        Sistem Informasi Perencanaan Kepegawaian adalah untuk 
mengintegrasikan seluruh data dan informasi yang diperlukan dalam 
manajemen kepegawaian. Sistem ini mencoba untuk memadukan antara 















Gambar II.3 Program Inovasi BKPP Kab. Bogor LHKP 
Sumber : data diolah oleh Praktikan 
       Laporan Harian Kinerja Pegawai adalah laporan harian yang 
wajib dibuat oleh pegawai berdasarkan uraian tugas yang melekat 
pada masing-masing jabatan. 
d) SIMORA 
 
Gambar II.4 Program Inovasi BKPP Kab. Bogor SIMORA 





        Sistem Informasi Monitoring Realisasi Anggaran dan Kinerja 
adalah aplikasi yang digunakan untuk memonitor realisasi anggaran 
dan kinerja intern BKPP Kab. Bogor. 
 
B. Struktur Organisasi BKPP Kab. Bogor 
          Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor terdiri atas 
beberapa bagian bidang dan mempunyai sub. bidang. Adapun struktur 
organisasi tersebut terlampir dalam daftar lampiran. 
          Dalam struktur organisasi BKPP Kab. Bogor terdapat berbagai bidang 
yang memiliki fungsi serta tugas yang tidak sama, untuk itu fungsi serta tugas 
pokok pada  tiap-tiap bidang yaitu : 
A. Bidang Sekretariat 
 Dipimpin oleh seorang Sekretaris Badan yang bekerja dalam 
bertanggung jawab serta menopang kepada Kepala Badan untuk 
melakukan pengelolaan ketatausahaan Badan. Dalam melaksanakan tugas 
pokok dan fungsi tersebut, Sekretariat dibantu oleh : 
a) Sub  Bagian Umum dan Kepegawaian, memiliki kewajiban dalam 
 menopang Sekretaris untuk melakukan pengelolaan administrasi 
 umum dan kepegawaian Badan. 
b) Sub Bagian Keuangan, menolong Sekretaris dalam melakukan  







B. Bidang Formasi Pegawai 
 Bertugas berkontribusi pada Kepala Badan untuk pelaksanaan 
perumusan data, analisis kebutuhan kebijakan informasi serta pengadaan 
pegawai terdiri dari 2 (dua) Sub. Bidang yaitu : 
a) Sub. Bidang Informasi dan Data, bertugas menolong Kepala Bidang 
 Formasi Pegawai untuk melakukan penyediaan bahan sistem 
 informasi pegawai serta perumusan kebijakan pengolahan data. 
b) Sub. Bidang Analisis Kebutuhan dan Pengadaan Pegawai, bertugas 
membantu Kepala Bidang Formasi Pegawai dalam melaksanakan 
penyiapan bahan perumusan kebijakan analisis kebutuhan dan 
pengadaan pegawai. 
C. Bidang Pembinaan dan Pengembangan Karir 
 Bertugas menolong Kepala Badan untuk pelaksanaan dalam 
perumusan pengembangan karir dan kebijakan pembinaan. Dalam 
melaksanakan tugas di bantu oleh Sub. Bidang yaitu : 
a) Sub. Bidang Pembinaan Pegawai, bertugas menolong Kepala Bidang 
 untuk pelaksanaan penyediaan data perumusan kebijakan pengkajian 
 aturan perundang-undangan kepegawaian dan pembinaan pegawai. 
b) Sub. Bidang Pengembangan Karier, bertugas menolong Kepala  Bidang 
untuk melakukan penyediaan bahan perumusan kebijakan 







D. Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan Pegawai 
 Bertugas dalam menolong Kepala Badan untuk pelaksanaan 
perumusan kebijakan kepangkatan dan kesejahteraan pegawai. Bidang 
Kepangkatan dan Kesejahteraan Pegawai, terdiri dari 2 (dua) Sub. Bidang 
yaitu : 
a) Sub. Bidang Kepangkatan dan Pensiun, bertugas dalam menolong 
 Kepala Bidang pada pelaksanaan penyediaan data perumusan 
 kebijakan  kepangkatan dan pensiun. 
b) Sub. Bidang Administrasi Kesejahteraan Pegawai, bertugas membantu 
Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan Pegawaidalam 
melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan administrasi 
kesejahteraan pegawai. 
E. Bidang Pendidikan dan Pelatihan 
 Bertugas membantu Kepala Badan dalam melaksanakan 
perumusan kebijakan pengelolaan pendidikan dan pelatihan pegawai. 
Bidang Pendidikan dan Pelatihan, terdiri dari 2 (dua) Su. Bidang yaitu : 
a) Sub. Bidang Diklat Struktural, bertugas menolong Kepala Bidang 
 Pendidikan dan Pelatihan untuk pelaksanaan penyedian data 
 pelatihan struktural dan perumusan kebijakan pengelolaan pendidikan. 
b) Sub. Bidang Diklat Fungsional dan Teknis, bertugas dalam menolong 
 Kepala Bidang pada pelaksanaan penyedian data perumusan 






C.  Kegiatan Umum BKPP Kab. Bogor 
  Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan adalah sebuah instansi 
 pemerintahan yang berada di kawasan Pemerintahan Kab. Bogor. BKPP Kab. 
 Bogor dibentuk atas peraturan pemerintah. Tugas pokok dari instansi 
 pemerintah Kab. Bogor ini adalah membantu Bupati Kab. Bogor untuk 
 melakukan pelaksanaan dan penyusunan kebijakan daerah di bidang 
 kepegawaian, pendidikan dan pelatihan. 
  Fungsi dari adanya instansi pemerintah Badan Kepegawaian Pendidikan 
 dan  Pelatihan Kab. Bogor adalah untuk perumusan aturan teknis di bidang 
 kepegawaian, pendidikan dan pelatihan, dalam memberikan dorongan 
 dukungan pada pengelolaan pemerintah daerah di bidang tersebut serta 
 kegiatan tugas di bidang kepegawaian, pendidikan dan pelatihan, dan yang 
 terakhir melaksanakan kegiatan lain yang diberikan oleh Bupati Kabupaten 
 Bogor Jawa Barat sesuai dengan tugas dan fungsinya. 
  Kegiatan umum yang dilakukan oleh BKPP Kab. Bogor lainnya yaitu 
 memberikan pelayanan pada Pegawai Negeri Sipil (PNS) yang bertempat di 
 Kabupaten Bogor mengenai persoalan pendidikan, kepegawaian, dan pelatihan 
 para Pegawai Negeri Sipil (PNS).  Jumlah PNS Kabupaten Bogor sebanyak 
 17.666 Pegawai Negeri Sipil (PNS) pada 31 Desember 2017. Dalam 
 melaksanakan dan  menjalankan tugas serta fungsi dari pemerintah Kabupaten 
 Bogor, BKPP Kab. Bogor dibantu oleh tenaga kerja dengan jumlah Pegawai 
 Negeri Sipil (PNS) sebanyak 81, dengan jenis kelamin laki-laki sebanyak 53 
 PNS dan perempuan sebanyak 28  PNS. 
 
 
BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
          Pada Sub. Bidang  Informasi dan Data, Praktikan bertanggung jawab 
dalam membantu kegiatan administrasi pada Sub. Bidang tersebut. Sesuai 
dengan latar belakang pendidikan yaitu Administrasi Perkantoran, bagian 
aktivitas kerja yang Praktikan laksanaan selama Praktik Kerja Lapangan yaitu: 
1. Korespondensi 




B. Pelaksanaan Kerja 
          Selama 2 bulan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dimulai 
pada tanggal 09 Juli 2018 hinggal 07 September 2018. Pada hari pertama 
Praktikan diberi arahan tentang peraturan dan jadwal bekerja pada Badan 
Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan oleh Ibu Amel selaku Kepala Sub. 
Bagian Umum dan Kepegawaian, setelah menerima arahan Praktikan 
diperkenalkan oleh pegawai setempat, lalu Praktikan diperkenalkan oleh Ibu. 
Nia selaku Kepala Sub. Bidang Informasi dan Data. Dan mendapatkan 
bimbingan dari Bapak Doni. Dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan, 






           Dalam bidang korespondesi yang mengelola surat menyurat, banyak 
hal yang dikerjakan oleh Praktikan diantaranya : 
a. Pengelolaan surat keluar 
 
Gambar III.1 Surat Undangan 
Sumber : data diolah oleh Praktikan           
       Surat merupakan salah satu bentuk komunikasi dengan instansi  
dan perusahaan lain pada BKPP Kab. Bogor. Dalam pengelolaan surat 
keluar hal yang Praktikan lakukan yaitu membuat surat, Langkah-
langkah proses membuat surat yaitu : 





b) Mengambil konsep surat atau kerangka surat yang telah dibuat oleh 
 atasan.  
c) Membuka aplikasi Microsoft Office Word pada komputer, untuk 
 mengetik surat sesuai dengan konsep yang diberikan oleh atasan. 
d) Setelah surat selesai diketik dan dicetak, seperti pada gambar 
 diatas, Praktikan menyerahkan surat undangan tersebut kepada 
 Kepala Sub. Bidang untuk melakukan pemeriksaan. 
e) Kemudian Praktikan menyerahkan surat tersebut pada Kepala 
 Bidang untuk di tandatangani oleh Kepala BKPP  Kab. Bogor. 
Setelah surat selesai diperiksa oleh atasan dan ditandatangani oleh 
Kepala BKPP Kab. Bogor, selajutnya surat yang telah dibuat oleh 
Praktikan dikumpulkan untuk diberi nomor surat sesuai dengan 
ketentuan yang ada. 
 
Gambar III.2 Penomoran Surat  
Sumber : data diolah oleh Praktikan 
 Penomoran surat pada instansi Badan Kepegawaian Pendidikan 
dan Pelatihan Kab. Bogor sama dengan dinas pemerintah lainnya, 
Seperti pada gambar diatas, proses penomoran surat yang dilakukan 
Praktikan yaitu : 





b) Praktikan menomorkan surat sesuai urutan surat dibuat. 
c) Praktikan menambahkan bidang yang membuat surat tersebut.  
d) Setelah itu nomor surat yang telah selesai, di tulis pada surat dan 
agenda keluar. 
  Setelah pembuatan nomor surat sudah selesai dilakukan oleh 
Praktikan, selanjutnya yaitu membuat agenda surat keluar.  
 
Gambar III.3 Agenda Surat Keluar 
Sumber : data diolah oleh Praktikan 
 Pada pembuatan agenda surat keluar Praktikan menggunakan 
komputer dengan aplikasi Microsoft Exel dengan tabel seperti pada 






b. Pengelolan Surat Masuk 
 Surat masuk merupakan sebuah informasi dalam bentuk surat dari 
perusahaan atau instansi lain yang diberikan untuk instansi BKPP Kab. 
Bogor. Berikut adalah langkah-langkah dalam menangani surat masuk : 
a) Praktikan menerima surat masuk dari pihak keamanan atau langsung 
dari pihak instansi atau perusahaan lain.  
b) Membuat surat tanda terima pada aplikasi Microsoft Office Word 
sebagai bukti surat telah diterima oleh pihak BKPP Kab. Bogor. 
c) Setelah itu Praktikan membuat agenda surat masuk pada aplikasi 
Microsoft Excel. 
 
Gambar III.4 Agenda Surat Masuk 





 Seperti pada gambar diatas, agenda surat masuk dibuat oleh tabel 
nomor urut, asal surat, nomor surat, tanggal surat, tanggal penyelesaian 
surat, perihal surat, ringkasan surat dan unit pengelola surat.  
d) Kemudian Praktikan mengisi lembar disposisi surat dan kartu 
kendali untuk kelanjutan surat masuk tersebut. 
e) Setelah surat, lembar disposisi dan kartu kendali sudah selesai dalam 
pendataan serta pengisian, kemudian Praktikan memberikan surat 
pada bidang yang tertuju dalam surat tersebut. 
2. Pengoperasian Mesin Elektronik Otomatisasi Kantor 
 Selama melaksanakan Praktik Kerja lapangan, Praktikan dapat  
belajar secara langsung mengoprasikan mesin elektronik yang selama ini 
menjadi teori pada perkuliahan. Hal yang dikerjakan Praktikan dalam 
mengoprasikan mesin elektronik yaitu : 
a. Mengoperasikan mesin fax 
 Pada Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor 
mengirim dokumen melalui fax merupakan salah satu cara yang efisien 
dan cepat, cara untuk menggunakan mesin fax yang dilakukan 
Praktikan yaitu : 
a) Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dikirim dalam keadaan 
rapi dan sudah tersusun. 
b) Kemudian Praktikan meletakan dokumen pada kepala mesin fax. 





d) Setelah mesin fax terkirim, maka dokumen akan keluar melalui 
bagian bawah mesin. 
e) Dalam memastikan fax sudah terkirim, Praktikan akan menelepon 
penerima fax. 
b. Mengoperasikan mesin pengganda 
 
Gambar III.5 Mesin Pengganda 
Sumber : dokumen pribadi 
 Mesin pengganda adalah mesin yang bisa menduplikat dokumen 
(Fotocopy) dengan jumlah sesuai kebutuhan yang diinginkan. Tugas 
yang sering Praktikan dapatkan berkaitan dengan mesin pengganda 
adalah menggandakan dokumen pembahasan rapat dengan jumlah 
yang banyak, untuk itu Praktikan harus menguasai mesin pengganda 
tersebut agar tugas yang diberikan mudah terselesaikan. Dalam 






a) Praktikan menekan tombol on pada mesin untuk menyalakan mesin 
pengganda. 
b) Selanjutnya Praktikan menyiapkan dokumen yang akan 
digandakan, serta meletakan dokumen tersebut pada bagian atas 
mesin pengganda. 
c) Lalu Praktikan mengatur ukuran kertas dan jumlah dokumen yang 
akan digandakan pada layar mesin dan menekan tombol perintah 
tersebut. 
d) Kemudian Praktikan menekan tombol start untuk memulai 
menggandakan dokumen, kertas yang sudah selesai digandakan 
akan keluar pada bagian bawah mesin. 
c. Mengoperasikan mesin pencetak 
 Mesin pencetak dokumen atau yang lebih dikenal dengan printer 
adalah mesin yang dapat mencetak dokumen yang ada pada aplikasi 
komputer, langkah-langkah mengoperasikan mesin pencetak yaitu : 
a) Praktikan menghubungkan kabel printer dengan komputer, lalu 
Praktikan menyalakan tombol power pada printer. 
b) Setelah itu, Praktikan membuka aplikasi dokumen yang akan 
dicetak dan mengatur ukuran kertas dokumen tersebut. 
c) Praktikan menekan CTRL+P pada keyboard untuk mencetak 







d. Mengoperasikan mesin pemindai (Scanner) 
 
Gambar III.6 Mesin Pemindai 
Sumber : dokumen pribadi  
       Mesin pemindai merupakan alat untuk membatu Praktikan 
mengubah dokumen berbentuk kertas dalam dokumen berbentuk 
digital, fungsi mesin pemindai (Scanner) untuk menyimpan dokumen 
sebagai arsip melalui dokumen digital. Dalam mengoprasikan mesin 
pemindai, yang Praktikan lakukan : 
a) Praktikan menyalakan tombol power pada mesin pemindai dan 
menghubungkan kabel mesin dengan komputer. 
b) Kemudian Praktikan meletakan dokumen tersebut pada kepala 
mesin untuk dipindai. 
c) Praktikan membuka aplikasi pemindai pada komputer dan 






d) Setelah itu Praktikan mengklik “Pindai”, mesin pemindai akan 
bekerja dan mengeluarkan kertas yang sudah dipindai. 
e. Pengelolaan data SIMPEG 
  Dalam mengelola arsip vital kepegawaian pada BKPP Kab. Bogor, 
 kegiatan yang Praktikan lakukan adalah :  
 
Gambar III.7 Lokasi arsip pada Data Simpeg 
Sumber : data diolah oleh praktikan 
a) Praktikan membuka program SIMPEG dan login menggunakan 
 akun atasan sesuai arahan. 
b) Praktikan mencari arsip tersebut dengan mencari nama atau nomor 
 NIP dari pemilik arsip tersebut.  
c) Setelah mengetahui lokasi arsip, Praktikan menulis lokasi pada 





d) Sebelum meletakan arsip pada lokasi, Praktikan menyimpan arsip 
 pada kotak atau kardus, karena penyimpannan lokasi arsip masih 
 dititipkan di Depo Arsip Kantor Arsip dan Perpustakaan Daerah. 
3. Kesekretarisan 
 Pada kegiatan kesekretarisan Praktikan dapat belajar dan 
beradaptasi dalam berkomunikasi. Karena pada kegiatan ini Praktikan 
lebih banyak berkomunikasi secara langsung baik dengan pihak internal 
BKPP Kab. Bogor maupun pihak eksternal. Kegiatan kesekretarisan yang 
dilakukan Praktikan diantaranya : 
a. Penanganan Telepon 
 Pada penanganan telepon di BKPP Kab. Bogor, hal yang sering 
dilakukan yaitu menerima telepon. Langkah-langkah menerima 
telepon yaitu :  
a)  Praktikan menunggu telepon berdering, dengan maksimal bunyi 
dering telepon tiga kali, Praktikan sudah mengangkat telpon. 
b) Ketika Praktikan mengangkat telepon, Praktikan mengucapkan 
salam, memperkenalkan diri dan menanyakan tujuan penelepon 
dengan ramah dan sopan. 
c)  Selanjutnya Praktikan menyiapkan buku catatatan jika penelepon 
mempunyai pesan yang akan disampaikan, Praktikan dapat 





d) Untuk penutup telepon, Praktikan mengucapkan salam dan terima 
kasih pada penelepon, kemudian menutup telepon dengan 
perlahan.  
b. Mengantarkan Dokumen 
 Mengantarkan dokumen atau berkas instansi adalah kegiatan yang 
sering dilakukan oleh Praktikan,dalam kegiatan ini Praktikan dapat 
berinteraksi dan berkomunikasi dengan semua pegawai BKPP Kab. 
Bogor, untuk kegiatan ini Praktikan membawa dokumen dan 
diserahkan pada bidang yang dituju dengan ramah dan sopan. 
c. Menerima tamu rapat 
 BKPP Kab. Bogor adalah salah satu instansi yang sering 
mengadakan rapat untuk itu, tugas selanjutnya yang Praktikan kerjakan 
adalah menerima tamu dalam acara rapat. Hal-hal yang Praktikan 
lakukan dalam kegiatan ini adalah : 
a) Mengenakan pakaian yang rapih, dan menyapa tamu undangan 
dengan ramah. 
b) Praktikan meminta tamu undangan untuk mengisi daftar hadir 
dengan sopan. 
c) Kemudian Praktikan memberikan tamu undangan snack yang telah 









 Arsip adalah sebagai bukti dan informasi berbentuk dokumen atau 
lainnya  dan merupakan sesuatu yang penting bagi organisasi, instansi 
maupun perusahaan lainnya. Dalam kegiatan arsip yang Praktikan lakukan 
salah satunya adalah mengurus arsip surat masuk, untuk itu hal yang 
Praktikan lakukan dalam mengurus arsip surat masuk adalah : 
a. Memilah arsip sesuai kode klasifikasi yang ada pada buku klasifikasi 
arsip. 
b. Membuat guide, folder, dan ordner untuk pembatas arsip agar mudah 
ditemukan. 
c. Menyatukan arsip pada guide, folder dan ordner dengan rapi. 
d. Menyimpan arsip pada lemari arsip sesuai dengan kode klasifikasi 
arsip. 
C.  Kendala Yang Dihadapi 
        Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di BKPP Kab. Bogor, 
Berdasarkan tugas serta pekerjaan yang Praktikan lakukan terdapat kendala 
yang dihadapi oleh Praktikan, kendala tersebut antara lain : 
1. Terhambatnya pekerjaan akibat kurang peralatan kantor. 
       Jumlah fasilitas dan perlengkapan kantor yang kurang dalam setiap 
bidang membuat pekerjaan Praktikan terhambat, seperti penggunaan mesin 
scanner pada komputer, jika ada pegawai lain yang ingin menggunakan 





dan itu sangat menghambat pekerjaan Praktikan karena harus bergantian 
menggunakan komputer tersebut. 
2. Penyimpanan arsip tidak sesuai dengan sistem penyimpanan yang diterapkan 
       Dalam pengelolaan arsip surat masuk, Praktikan diminta untuk 
mencari dokumen arsip, Ketika mencari arsip pada lemari arsip Praktikan 
kesulitan karena penyimpanan arsip tersebut tidak sesuai dengan sistem 
yang ada yang menyebabkan Praktikan binggung, serta tidak adanya 
pembatas pada setiap arsip, sehingga membuat Praktikan terhambat dan 
kesulitan dalam penemuan kembali arsip. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
1. Terhambatnya pekerjaan akibat kurang peralatan kantor 
          Menurut Laksmi, (2015:39). “Peralatan, perabotan dan  gedung kantor, 
 termasuk tata ruang, dan penyedian sarana teknologi.  Peralatan seperti alat 
 tulis kantor, komputer, adalah sarana untuk pekerja dalam melakukan 
 tugasnya.”  
          Selain itu menurut Diana Khairani Sofyan (2013) “ Fasilitas kerja 
 salah satu faktor lingkungan kerja yang dapat mendukung pelaksanaan 
 pekerjaan dan ikut menyebabkan kinerja yang buruk seperti kurangnyan alat 
 kerja, ruang kerja pengap, fentilasi yang kurang serta prosedur yang tidak 
 jelas.” 
  Teori tersebut didukung oleh Suwanti Taluminggan (2015) yang 





 untuk mengerjakan tugas dan tanggung jawab dengan cepat sehingga dapat 
 menciptakan sesuatu pekerjaan yang berkualitas dan sesuai dengan 
 kebutuhan, oleh karena itu perusahaan mampu menyediakan peralatan 
 kantor yang sesuai dengan kebutuhan dan keperluan yang digunakan oleh 
 setiap karyawan sehingga dapat menunjang aktivitas kerja dalam 
 perusahaan karena suatu pekerjaan akan sukses apabila di dukung oleh 
 tersesdianya peralatan kantor yang sesuai dengan pekerjaan tersebut.” 
      Sesuai dengan teori dapat  diketahui dan disimpulkan bahwa 
 peralatan kantor merupakan sarana penting bagi pegawai dalam
 melaksanakan  pekerjaannya, untuk itu cara menangani terhambatnya 
 pekerjaan akibat kurang peralatan kantor ialah Praktikan meningkatkan 
 efektivitas dalam bekerja. 
         Upaya tersebut di dukung dalam Zuliyanti (Yudhaningsih:2011) 
 “Efektivitas kerja terdiri dari kata efektivitas dan kerja. Efektivitas kerja 
 merupakan kemampuan untuk  memilih tujuan atau peralatan yang tepat 
 untuk pencapaian tujuan yang ditetapkan.” 
  Sesuai teori tersebut upaya Praktikan, dalam meningkatkan efektivitas 
 kerja yaitu tidak menunda pekerjaaan, menumpuk pekerjaan serta 
 memisahkan pekerjaan sesuai dengan peralatan kantor yang akan 
 digunakan. Jika pegawai lain akan menggunakan peralatan kantor yang 
 sama, Praktikan akan mengerjakan pekerjaan lainnya dan tidak menunggu 





 dalam bekerja. Dengan meningkatkan efektivitas kerja Praktikan dapat lebih 
 bertanggung jawab dalam setiap pekerjaan. 
2. Penyimpanan arsip tidak sesuai dengan sistem penyimpanan yang 
diterapkan 
          Menurut Ponco Dewi Karyaningsih, dan Darma Rika Swaramarinda 
 (2015:176) “Arsip adalah kumpulan warkat, gambar atau dalam bentuk 
 lain yang disimpan sebagai bahan informasi pada saat diperlukan menurut 
 aturan-aturan yang berlaku (yang telah ditentukan) dengan mudah dan 
 cepat.” 
  Teori tersebut diperkuat oleh Musliichah (2016:38) “Arsip 
 merupakan pusat ingatan dari setiap organisasi. Apabila arsip yang dimiliki 
 oleh organisasi kurang baik pengelolaannya, maka akibatnya akan 
 mempengaruhi tingkat reputasi suatu organisasi, sehingga organisasi yang 
 bersangkutan akan mengalami hambatan dalam pencapaian tujuan.” 
  Menurut Durotul Yatimah (2013:185) “Penataan arsip (filling  system) 
 adalah proses mengklasifikasi dan mengatur arsip dalam suatu tatanan yang 
 sistematis dan logis, serta menyimpannya dalam suatu tempat yang aman 
 agar arsip tersebut dapat secara cepat ditemukan saat dibutuhkan. Penataan 
 arsip dengan  sistem kearsipan yang baik akan amat  membantu kelancaran 
 tugas administrasi dan menunjang keberhasilan tujuan organisasi yang akan 
 dicapai. 
  Sesuai dengan teori diatas dapat disimpulkan bahwa arsip adalah 





 penataan arsip harus mempunyai sistem arsip dan proses klasifikasi yang 
 baik agar mudah untuk penemuan kembali. Dalam mengatasi masalah tidak 
 sesuainya sistem arsip, hal yang dilakukan Praktikan yaitu berinisiatif untuk 
 mencari tahu pada pegawai lainnya tentang tata kelola arsip Pemerintah
 Kabupaten Bogor untuk menentukan sistem pemberkasan arsip dan proses 
 klasifikasi arsip yang tepat. 
  Berkaitan dengan inisiatif yang dilakukan Praktikan menurut Wisnu 
 Bimantoro (2012) “ Inisiatif adalah berkaitan dengan  kreatifitas, daya pikir 
 pada bentuk ide dalam merencanakan sesuatu yang berkaitan dengan tujuan 
 organisasi. Inisiatif peserta organisasi merupakan daya dorong kemajuan 
 yang akhirnya akan mempengaruhi kinerja organisasi bersangkutan.” 
 Dalam mengelola arsip, selain berinisiatif untuk menerapkan sistem 
 arsip nomor dewey, Praktikan juga merapikan penataan arsip agar lebih 
 baik lagi dengan memanfaatkan peralatan arsip seperti filling cabinet, 
 ordner, map dan salah satunya yaitu guide. 
  Menurut Sambah Ali Muhidin (2016:159) “Guide/sekat/divider 
 adalah lembar penyekat untuk mengelompokan berkas arsip dalam rangka 
 penataan berkas berdasarkan alfabetis, nomor, subjek dan kronologis, yang 
 terdiri atas pokok masalah (primer), submasalah (sekunder), dan sub-
 submasalah (tersier) sebagai petunjuk letak penyimpanan berkas sehingga 
 memudahkan penemuan berkas.” 
  Sesuai dengan teori tersebut, Praktikan memanfaatkan guide untuk 





 binggung dalam penemuan kembali arsip. Praktikan membuat guide 
 dengan kertas tebal dan post it, kemudian diberi nomor sesuai nomor 
 klasifikasi yang telah ditentukan.  
  Setelah berfikir inisiatif, kemudian Praktikan menerapkan pola 
 klasifikasi arsip dan sistem arsip nomor dewey. 
  Upaya tersebut didukung oleh Sedarmayanti (2018:58) Beberapa 
 sistem pemberkasan arsip yang lazim diterapkan diantaranya : 
1. Abjad/ alfabetis : penyimpanan dan penataan arsip berdasarkan urutan 
abjad dari kata tangkap nama orang/badan/tempat. pegawai. 
2. Tanggal/kronologis : penyimpanan dan penataan arsip menurut tanggal 
 arsip. 
3. Nomor/numerik : penataan dan penyimpanan arsip menurut urutan  
 nomor/angka. 
a. Sistem nomor dewey : Penataan dan penyimpanan arsip menurut 
sistem desimal atau nomor klasifikasi yang telah ditentukan. 
b. Sistem nomor terminal digit : Penataan dan penyimpanan arsip  
menurut  nomor urut dalam buku arsip.  
4. Wilayah/geografi : penataan dan penyimpanan arsip berdasarkan wilayah  
asal surat. 
5. Masalah/subjek : penyimpanan dan penataan arsip berdasarkan  





  Setelah Praktikan menentukan sistem arsip, yang Praktikan lakukan  
 selanjutnya adalah membuat daftar klasifikasi arsip sesuai dengan  sistem  
 arsip dewey. 
  Upaya tersebut diperkuat oleh teori Marsofiyati dan Henry Eryanto 
 (2015:45) “Dalam klasifikasi, nomor adalah daftar yang memuat semua 
 kegiatan/masalah yang terdapat dalam kantor. Setiap masalah diberi 
 nomor  tertentu. Dalam daftar ini terdapat tiga pembagian yaitu : 
a) Pembagian utama, memuat kegiatan/masalah pokok dari kantor 
b) Pembagian pembantu, memuat uraian masalah yang terdapat pada 
 pembagian utama. 
c) Pembagian kecil memuat uraian masalah yang terdapat pada pembagian 
 pembantu. 
  Dalam mengklasifikasi arsip Praktikan memberi nomor sebagai 
 kode pada masalah dan sub. masalah sesuai dengan teori tersebut,  contoh 
 klasifikasi sistem nomor dewey yang dilakukan Praktikan terlampir. Maka 
 dari itu dengan menerapkan sistem arsip yang sesuai dan menggunakan 
 peralatan arsip yang tepat dapat mempermudah penemuan arsip dan 
 membuat arsip tersusun dengan rapi. 
 









  Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh Praktikan pada 
 Instansi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor dalam 
 waktu 2 bulan yaitu 09 Juli 2018 sampai dengan 07 September 2018, Setelah 
 melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Praktikan membuat Laporan Praktik 
 Kerja Lapangan untuk memenuhi persyaratan dalam mendapatkan gelar Ahli 
 Madya dalam Program Studi DIII Admistrasi Perkantoran, maka dapat 
 disimpulkan dari Laporan Praktik Kerja Lapangan yaitu : 
1.  Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapanganpada Bidang Sekretariat 
dan Sub. Bidang Informasi dan Data, tugas rutin yang dilakukan Praktikan 
yaitu  menangani surat masuk dan keluar, mengelola arsip 
mengoprasikan mesin kantor, menerima telepon, menerima tamu rapat, 
mengantarkan dokumen serta menginput dokumen PNS. 
2.  Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami 
beberapa kendala seperti terhambatnya pekerjaan akibat kurang peralatan 
kantor dan tidak sesuainya sistem arsip. 
3. Solusi yang dapat mengatasi kendala terhambatnya pekerjaan akibat 
kurang peralatan kantor yaitu dengan meningkatkan efektivitas dalam 
bekerja seperti tidak menumpuk pekerjaan dan memisahkan pekerjaan 





4. Solusi untuk mengatasi kendala tidak sesuainya sistem arsip adalah 
Praktikan berinisiatif untuk mencari tahu tentang tata kelola arsip di 
Pemerintah Kabupaten bogor pada pegawai, dan menerapkan sistem arsip 
nomor dewey. 
B. Saran  
  Berdasarkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan, 
 Praktikan ingin memberikan saran kepada Badan Kepegawaian Pendidikan dan 
 Pelatihan Kab. Bogor yaitu : 
1. Instansi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor 
sebaiknya memfasilitasi dan menambah peralatan kantor seperti mesin 
scanner, printer dan sebagainya, agar dapat menunjang pekerjaan lebih 
efesien dan efektif. 
2.  Pada tata kelola arsip dalam surat masuk, Badan Kepegawaian Pendidikan 
dan Pelatihan Kab. Bogor, diharapkan lebih memperhatikan sistem arsip dan 
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